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RESUMEN

El presente trabajo es un estudio sobre la gestion administrativa del “Hogar San Luis
Gonzaga”, Centro Larga Estadia de la Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, el
cual cumple la funcién de ser un hogar de acogida para personas con discapacidad

mental en riesgo social, orientado a la insercion social de los mas vulnerables.

Este estudio, nos servird de guia y modelo para los otros hogares con que cuenta la
Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, debido a que los protocolos de los
procesos de la gestion administrativa que se estableceran en el Hogar San Luis Gonzaga
Centro de Larga Estadia, se orientardn a la eficiencia, eficacia y transparencia, en el

funcionamiento y entrega de informacion de los procesos a investigar.

Se escogi6 el Hogar San Luis Gonzaga Centro Larga Estadia de la Fundacion Rostros
Nuevos del Hogar de Cristo, por ser un hogar en donde trabaje durante el afio 2014,
ademas, por ser el centro de mayor complejidad, debido que tiene la mayor demanda de

usuarios con discapacidad mental en riesgo social a nivel nacional.

El objetivo de este estudio es generar protocolos de procedimientos en las areas de los
procesos de Cierre de mes (control de asistencia de personal), Inventario de bodega y

Rendiciones.



1. INTRODUCCION
1.1. Presentacion general del problema de investigacion

En la Fundacién Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, Hogar San Luis Gonzaga Centro de
Larga Estadia (HSLG CLE), presenta variadas inexactitudes administrativas,

especificamente en los siguientes procesos.

a) Proceso de Cierre de Mes (Control de Asistencia de Personal)
b) Inventario de Bodega

c) Rendiciones.

Este centro estd compuesto por personas que viven en situacién de calle, quienes
presentan las principales problematicas que anteceden a esta situacion de calle como lo
son: historias de pobreza croénica, conflictos, violencia familiar, consumo de alcohol y
drogas, asociados a su discapacidad psiquica o mental. Estas situaciones se incrementan
por el déficit de soluciones habitacionales, falta de empleo, falta de educacion vy falta de

acceso a la salud, especialmente en personas indigentes y con discapacidad psiquica

En tal sentido, este estudio resulta fundamental dado que el Hogar de Cristo ha mostrado
(segun sus propias cifras) la idea de “profesionalizacion del trabajo solidario”, hecho
avalado por mas de medio millébn de socios benefactores (con una meta de incorporacion
anual de 50.000 nuevos socios por medio de campafas televisivas y radiales), 46 filiales
en todo Chile, entre otras cosas. Luego este ordenamiento de los procesos claves de uno
de sus hogares puede significar mayor eficiencia de sus recursos y con ello mejores

condiciones para el propio Hogar San Luis Gonzaga.

El diagnostico a la organizacion arroj6 la necesidad de generar un conjunto de propuestas
de mejora, que potencien los resultados de la gestibn de procesos y entreguen valor
agregado a su tarea para consolidar las nuevas practicas, animando a la empresa para
alcanzar sus objetivos. Reduciendo la subjetividad en la seleccion de procesos
confrontandolos sobre bases y pardmetros estdndares que permitan aumentar la
eficiencia por medio de la disminucibn en los costos asociados a los procesos
seleccionados para este fin, alcanzando mayores grados de satisfaccion entre sus

colaboradores y usuarios.



2. MARCO TEORICO
2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

El Hogar San Luis Gonzaga de la Fundacién Rostros Nuevos, del Hogar de Cristo
desarrolla un programa especializado en la atencion de personas en situacion de calle
con problemas de discapacidad mental, basado en Psiquiatria Comunitaria y con la
implementacién y uso de elementos del enfoque Asertivo Comunitario en salud mental,
entregando acompafiamiento psico-social centrado en la persona para lograr su

vinculacion social, familiar y/o laboral, segun sus capacidades y requerimientos.

En la actualidad la linea Salud Mental-Calle es un servicio complementario del programa
Chile Solidario, componente del Sistema de Proteccion Social que se dedica a la atencién
de familias, personas y territorios que se encuentran en situacion de vulnerabilidad. Se
cred en el afio 2002, como una estrategia gubernamental orientada a la superacion de la
pobreza extrema, en este caso referido a personas en Situaciéon de Calle que tienen

discapacidad mental.

En esta linea de desarrollo el Hogar San Luis Gonzaga presenta falencias en la gestion
Administrativa, los que se reflejan en la poca informacién de los gastos que se ejecutan
por temas de inventario, claridad del sistema de cierre de mes (Control de Asistencia de
Personal) y poca prolijidad de la revision de las rendiciones, las cuales generan errores

que provocan déficit presupuestario.

Por ello, la solucién propuesta se refiere especificamente a crear protocolos de los
procesos en estudio, con informacion exacta y veraz, para cambiar la funcionalidad de los
gastos del Hogar San Luis Gonzaga. Debido a que los gastos son solventados en gran
parte por el “Hogar de Cristo”, el cual funciona como organizacion satélite dentro de una
gama de fundaciones para distintos tipos de perfiles dentro de la vulneraciéon social,

situacion que exige eficiencia en el funcionamiento.

Ante esto, es preciso estandarizar procesos de gestibn administrativa, los cuales

reduciran la incertidumbre y el costo del funcionamiento del hogar.



2.2. HOGAR SAN LUIS GONZAGA

2.2.1. Descripcion del Hogar San Luis Gonzaga de la Fundacion Rostros Nuevos del
Hogar de Cristo

El Hogar San Luis Gonzaga es un Hogar de la Fundacion Rostros Nuevos, perteneciente
a la Fundacion Hogar de Cristo, ubicado en la comuna de La Granja, atiende a personas
con discapacidades psiquicas e intelectuales severas, altamente dependientes, que
requieren de supervision las 24 horas. Reciben atencion y orientacion clinica, actividades

de rehabilitacion terapéutica, vinculacion familiar y comunitaria.

Este centro se acoge a usuarios en modalidades de vivienda masivas, en donde se
intentan desarrollar rutinas, habitos y funcionamiento interno, lo mas normalizadores
posibles, es decir, lo mas parecido a un ambiente familiar, dentro de la estructura con que
cuenta. Entregando atencion y supervision las 24 horas del dia y dando respuesta a las

necesidades basicas de sus usuarios.

La atencion de salud general y psiquiatrica la reciben en su mayoria a través del sistema
publico de salud, unido a la atencién y orientacion clinica que presta el servicio, asi como
sus distintos planes de rehabilitacion y terapia ocupacional, todo ello acompafiado de un

fuerte trabajo de vinculacién familiar e integracién comunitaria.

2.2.2. Objetivo Principal del Trabajo con Discapacidad Mental

El objetivo de esta entidad es atender a personas adultas en situacién de pobreza y
exclusion social, que presentan discapacidad mental, para que desarrollen al maximo sus
potencialidades y capacidades y asi logren su mayor nivel de autonomia, participacion e
integracién social. Esto apunta fundamentalmente a crear conciencia, compromiso y

corresponsabilidad de la comunidad respecto de esta realidad social.

2.2.3. Poblacion Objetivo del Hogar San Luis Gonzaga

Personas adultas, en situaciébn de pobreza y/o exclusién social, que presentan

discapacidad mental (intelectual/psiquiatrica), estabilizados clinicamente, con débiles o



nulos vinculos familiares, ingresados por propia voluntad o por una persona responsable,

derivados preferentemente del Hogar de Cristo (HDC) o de las redes estatales.

2.2.4. Historia de Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo

La Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, fundacion asociada al Hogar de Cristo,
nace como Programa de Salud Mental de esta Institucion hace aproximadamente 15
afios, desde el Area de Hospederias, en busqueda de una respuesta especializada a la
alta demanda de personas adultas con problemas de salud mental y/o psiquiatricos en
condicion de extrema pobreza que permanecian largo tiempo en las hospederias. Quién
lidero este trabajo fue el Sefior Rodrigo Zaldivar Larrain, voluntario y miembro del Consejo

de esta Area, acomparfiado por funcionarios y principalmente voluntarios.

Esta entidad se dirige a la atencién de personas en exclusion y vulnerabilidad social,
posee una serie de fundaciones satélites dedicadas a acoger a los mas desposeidos
mediante necesidades sociales, las cuales se distinguen en:

a) Adulto Mayor

b) Educacion Inicial

c) Nifios, Niflas y Adolescentes

d) Personas en Situacion Calle

e) Mujer

f) Consumo Problematico de alcohol y otras drogas
g) Educacién

h) Empleos

i) Discapacidad Mental

j) Comunidad
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Durante los primeros afios se privilegié la implementacion de Hogares de larga estadia y
sistemas residenciales pequefios. Luego, en 1996, en atencion a la creciente necesidad
de especializacion se crea como Fundacion, para poder entregar la atencion
correspondiente al area abordada.

Se observa un aumento en la demanda de personas con esta problematica, tanto desde
el Hogar de Cristo como de otras Instituciones y comunidad en general. La Fundacion
comienza a crecer aumentando su cobertura y asi mismo conociendo los modelos de
intervencion psiquiatricos propuestos por el Ministerio de Salud y otras experiencias
dentro y fuera de Chile, comienza a modificar o reconvertir el modelo de intervencién, con

una mirada mas comunitaria, promocional e integradora.

Desde el 2001 se originan mayores cambios en el modelo, realizados clinicamente, con
débiles o nulos vinculos familiares, ingresados por propia voluntad o por persona
responsable, derivados preferentemente del Hogar de Cristo (HDC) o de las redes

estatales.

2.2.5. Residencias de Larga Estadia

Dentro de la Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, existen tres Hogares de
Larga Estadia:

1) Hogar San Luis Gonzaga, La Granja
2) Hogar San Francisco Javier, Recoleta

3) Centro de Larga Estadia, Estacion Central

Los establecimientos de larga estadia para adultos, en riesgo social, que presentan
discapacidad mental y requieren de un medio ambiente protegido y cuidados

diferenciados, los que alli reciben.

Dichos cuidados tienen por objeto la prevencién y mantencion de su salud, la mantencion

y estimulacion de su funcionalidad y el reforzamiento de sus capacidades remanentes.

Cabe destacar que todo establecimiento de larga estadia cuenta con un plan de

intervencion  sociocomunitaria que contiene tanto estrategias comunes, como
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diferenciadas por nivel de valencia especifico, tendientes a la integracion sociofamiliar,
estimulacion y recreacion acorde con la funcionalidad de los residentes.

2.2.6. Organigrama de Plana Administrativa

Directorio

Capellania

Direccién
Ejecutiva

Desarrollo Comunicaciones
Coordinacion s =
Z Administraciony F
Social R. : Comercial Personas
4 Finanzas
Metropolitana

PROGRAMA 1 Centro Diurno

1 PROGRAMA
SAN LUIS 1 Centro Larga APOYO FAMILIAR

VALPARAISO

Coordinacién

Social Regionesy
Terceros

PROGRAMA 1 Centro Diurno

SAN ALONSO S Residencias 1 PROGRAMA
SALUD MENTAL
CENTRO LARGA

ESTADIA
ESTACION

1 PROGRAMA
APOYO FAMILIAR

PROGRAMA 1 Centro Diurno
SAN IGNACIO 1 Prog. Apoyo
Familiar
1 Residencia

4 PROGRAMAS
CON TERCEROS

PROGRAMA
SAN JUAN
Salud Mental

PROGRAMA
SAN FRANCISCO
JAVIER

1 Centro Diurno
1 C Larga Estadia
2 Residencias
Protegidas
CENTRODE
REHABILITACIO
N LABORAL

PROGRAMA 1 Centro Diurno

SAN PEDRO 1 Prog. Apoyo
CLAVER Familiar
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2.2.7. Descripcion del Hogar San Luis Gonzaga Residencia Larga Estadia

El Hogar San Luis Gonzaga de la Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, es un

hogar de residencia larga estadia, en el cual habitan 55 usuarios con discapacidad

mental. Este hogar pertenece a la Fundacién Hogar de Cristo, quien es el que maneja la

contratacion del personal y suministros del hogar San Luis Gonzaga,

La rendicién del hogar cuenta con una autonomia presupuestaria directa de Fundacién

Rostros Nuevos del Hogar de Cristo.

2.2.8. Organigrama del Hogar San Luis Gonzaga

JEFE DE UNIDAD

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
ASEQ

ENCARGADO DE
LAVANDERIA

AUXILIAR

TERAPEUTA
OCUPACIONAL

ASISTENTE SOCIAL

TECNICO

OCUPACIONAL

TECNICO
OPUPACIONAL

ENCARGADO DE
TURNO 1

ENCARGADO DE

CLINICA

ASITENTE DE
ENFERMO

ASISTENTE DE
ENFERMO

ASITENTE DE
ENFERMO

ASITENTE DE
ENFERMO

ENCARGADO DE
TURNO 2

ASISTENTE DE
ENFERMO
ASITENTE DE
ENFERMO
ASITENTE DE
ENFERMO

ASISTENTE DE
ENFERMO

ENCARGADO DE
TURNO 3

ASISTENTE DE
ENFERMO

ASITENTE DE
ENFERMO

ASITENTE DE
ENFERMO

ASISTENTE DE
ENFERMO

3NCARGADO DE
TURNO 4

ASISTENTE DE
ENFERMO

ASISTENTE DE
ENFERMO

ASISTENTE DE

ENFERMO

ASISTENTE DE
ENFERMO

-
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2.3. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS EN LA GESTION DEL HOGAR SAN LUIS
GONZAGA

2.3.1. Teoria General de la Administraciéon?

La Teoria General de la Administracion experimenté una gradual y creciente ampliacion
de enfoque, desde el enfoque clasico, el enfoque de las relaciones humanas y el enfoque

holistico.

El enfoque clasico mediante la concepcién de la organizacién formal y técnica busco dar
respuesta a los problemas de productividad y eficiencia organizacional. En este enfoque
es muy clara la contribucion de la ingenieria y el supuesto de que la tnica motivacioén de

los individuos en las organizaciones es la motivacién econémica.

El enfoque de las relaciones humanas trabajé sobre la organizacion informal y con "rostro
humano", y también busc6 dar respuestas a los problemas de productividad y eficiencia
organizacional. En este enfoque es fundamental la contribucién de la psicologia y la
sociologia, bajo el supuesto de que el hombre es un ser social y que su respuesta en

términos organizacionales estd mas en funcion del grupo, que como ser individual.

El enfoque holistico mediante la concepcion de la organizacion como un sistema abierto,
flexible, que depende de los cambios del entorno y de la tecnologia, no solamente da
respuesta a los problemas de productividad y eficiencia organizacional, sino a los
problemas de eficacia organizacional. La contribucion de la filosofia, la psicologia, la
sociologia y sobre todo la generacion de conocimiento teniendo presente la
interdisciplinariedad, en este enfoque es fundamental, pues se percibe al hombre como un
ser complejo, al que ademas de satisfacerle las necesidades fisiolégicas y sociales, se le

deben satisfacer las necesidades psicolbgicas y trascendentales.

En esta linea surge el enfoque de la contingencia, desde el cual serd entendido
administrativamente, el Hogar San Luis Gonzaga, ya que este enfoque reconoce que el
entorno y los subsistemas internos de cada organizacién son Unicos y proveen las bases
para disefiar y administrar organizaciones especificas. Contingencia representa el punto

de vista medio entre los siguientes conceptos:

a. Los principios de organizacion y de administracién son universales.

1 CHIAVENATO, Idalberto. “Introduccion a la Teoria General de la Administracion”. Quinta edicién. México 2000. Editorial
McGraw Hill.
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b. Cada organizacion es unica.

c. cada situacion debe ser analizada separadamente.

2.4. Enfoque Administrativo de Contingencia

En el enfoque de la teoria de contingencia, ocurre el fraccionamiento de la visualizacion
de adentro hacia afuera de la organizacién: con énfasis en el ambiente y en las demandas

ambientales sobre la dindmica organizacional.

El enfoque de la contingencia destaca las caracteristicas ambientales que condicionan las
caracteristicas organizacionales. Es en el ambiente en donde se pueden localizar las
explicaciones casuales de las caracteristicas de las organizaciones. Asi, no hay una Unica
mejor manera de organizarse. Todo depende de las caracteristicas ambientales

relevantes a la organizacion?.

Los sistemas culturales, politicos, econdmicos, entre otros, afectan poderosamente a las
organizaciones, al mismo tiempo en que estan intimamente relacionadas en una dinamica
interaccion con la organizacion. Las caracteristicas organizacionales solamente pueden
ser entendidas mediante el analisis de las caracteristicas ambientales con las cuales

aguellas se enfrentan.

2.4.1. Caracteristicas de la Teoria de Contingencia

A diferencia del resto de teorias organizacionales, la de contingencia centra su foco de
atencién en el ambiente externo de la organizacion, dando prioridad a lo que ocurre fuera
de ella, antes de indagar en los elementos internos de la estructura organizacional. Este
enfoque busca un equilibrio entre ambos contextos, donde la organizacién busca obtener
el mayor beneficio de sus circunstancias ambientales para garantizar su éxito como

empresa.

Los factores externos pueden dividirse, en condiciones generales e influencias

especificas. Las primeras constituyen aspectos como las variables tecnoldgicas,

2 KOONTZ Harold, Weihrich. “Administracion una Perspectiva Global”’. Onceava edicion. México 1998. Editorial McGraw
Hill.
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econdmicas, legales y politicas, mientras que los segundos estan compuestos por
aspectos que afectan particularmente a dicha organizacion, tales como otras

organizaciones o individuos claves.

Dos de los elementos mas importantes que componen las condiciones generales son la
tecnologia y el ambiente, cuyo intercambio con los factores internos de la organizacion
hace que esta adopte ciertas formas de estructura y comportamiento para su adaptacion

al medio externo.

Se agrega a estos elementos el tamafio de la organizacion, su antigliedad, la propiedad,
el poder y la cultura, los cuales contribuyen a que la empresa desarrolle una estructura

organizativa efectiva. Tales factores afectan a distintos niveles de la organizacion.

2.4.2. Variables de la Teoria de Contingencia que afectan a la Organizacion?®

Las Organizaciones son vistas posteriores a la teoria sistémica como un todo
interrelacionado, donde los elementos del entorno influyen en la determinaciéon de las
estructuras organizacionales y afectan el funcionamiento de esta, originando la teoria de

contingencia.

a) Tecnologia: Se refiere a la suma total de conocimientos de los que disponemos
sobre la manera de hacer las cosas, incluye eventos, técnicas, disefio, produccion,

procesos y tareas

b) Tamafio: Con incremento del tamafio de la organizacion la estructura se hace mas
formal y compleja, la coordinaciéon y la comunicacion se vuelven procesos mas
dificiles pues las tareas se multiplican. La gran diferenciacién que suele haber en
las funciones de una gran organizacién lleva a buscar la mayor especializacién

posible en su desempenio.

c) Antiguedad: La edad de la organizaciéon influye en el disefio, funciones y la
formalizacion de la organizacion. Esta variable conjuntamente con la de tamafio
afectan en gran medida a la direccién intermedia y al staff directivo, lo cuales son

esenciales para que se cumplan con efectividad los procesos de la organizacion.

3 http://lwww.monografias.com/trabajos34/teoria-contingencia/teoria-contingencia.shtml#ixzz3wuTIGQgN
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d) Poder: Condiciona la actuacion y el proceso de toma de decisiones depende de

donde se situé la variable, es decir, si es externa o interna.

e) Propiedad: Puede considerarse un elemento del poder pero dada su relevancia
se estudia como una variable aparte, esta determina la actuacion y el disefio de la

organizacion, tiende a afectar directamente a la alta direccion.

f) Cultura: son "los valores, creencias, el estilo de liderazgo, las normas formales e
informales, los procedimientos y las caracteristica generales de los miembros de la
empresa", esta variable condiciona el disefio y los resultados de la institucion, nos
comenta que la cultura vista desde una perspectiva ecolégica establece los

procesos de funcionalidad y recoge los estilos de comunicacién.

g) Entorno: Es el contexto en que actla la organizacion el cual "representa aquel
que se adaptard" o desaparecera del mercado, esta variable nos explica que
estudia la conversién de las entradas (input) y salidas (output) y las transacciones

entre la empresa con el entorno.

2.5. GESTION DE PROCESOS
2.5.1. Concepto de la Gestion por Procesos

La gestion por procesos es un esquema estructural y operativo de gestion empresarial,
empleado con la intencion de lograr exceder las expectativas del cliente y su fidelizaciéon
recompra y/o recomendacién. Se basa en la conversion acertada de los requerimientos de
éste necesidades y expectativas en caracteristicas del producto, aplicando trabajo en
equipo y estrategias de mejoramiento continuo de la secuencia de procesos

interactuantes de la cadena de valor.

Es también un cuerpo de conocimientos, con principios y herramientas especificas, que
permite gestionar la calidad total de la empresa, compatibilizando las demandas del

cliente con los intereses y ofertas organizacionales.

2.5.2. Relacién entre Competitividad, Calidad, Productividad y Procesos

4 BRAVO, Juan. “Gestion de Procesos”. Santiago de Chile. 2008. Editorial Evolucién
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Hoy es una verdad innegable que, la potenciacién de la obtencion de resultados a partir
de los recursos empleados (productividad), para maximizar continuamente el valor creado
para el cliente y otros grupos de interés (calidad), constituye el requisito mas importante
para lograr exceder las expectativas de éstos, de mejor manera que los competidores

(competitividad)®.

Si aceptamos ademas que una organizacion es tan efectiva como lo son sus procesos,
entonces podemos afirmar sin lugar a duda que, la base de la competitividad empresarial

es una adecuada gestion estratégica basada en procesos.

2.5.3. Teoria de la Contingencia y Gestién Integral

Entre otros muchos modelos modernos de gestion empresarial, la teoria de la
contingencia formula una propuesta de sistema abierto que propone, entre otras, las

siguientes condicionantes para la organizacion:

» Debe adaptarse a los cambios del entorno, gestionando con flexibilidad sus
variables productivas

» Debe funcionar con estructura sistémica, basada en procesos y esquemas de
gestién disefiados a partir de una planeacion estratégica y tactica formal, y de
estrategias emergentes y pensamiento lateral, y debe desarrollar capacidad de
accion y pro actividad, cambiando su paradigma de jerarquia y control, a un enfoque

de procesos y cliente.

» En la actualidad, se requiere de una gerencia integral, para asumir la gestion total
de la organizacién, caracterizada por un compendio de macro el que requiere

competencias interdisciplinarias.

5 http://www.monografias.com/trabajos34/teoria-contingencia/teoria-contingencia.shtml#ixzz3wuTavZli
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2.5.4. Desarrollo Estratégico de la Organizacion

La ganancia en crecimiento y competitividad de la empresa, denominada desarrollo
estratégico, tiene como soporte fundamental una estructura y funcionamiento basado en
procesos, tanto para lo que él denomina sistematizacién de la gestion que podriamos
entender como la implementacion de la gestion por procesos cuanto para lo que llama
consolidacién y mejoramiento continuo de la gestion que podriamos asimilar a la gestion

de procesos.
2.5.5. Definicion de los Procesos Organizacionales

Tipicamente, un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
interactuantes que, empleando recursos, transforman los insumos —entradas en productos
y satisfactores del cliente salidas, con valor agregado. La implementacién de la gestion
por procesos debe partir de la identificacion, estructuracion y documentacion de todos los

procesos organizacionales.

Luego, se procede a caracterizar todos y cada uno de los procesos de la empresa,

consignando, en una ficha de proceso, al menos la siguiente informacion:

a) Denominacion: nombre del proceso,

b) Mision u objetivo: proposito principal del proceso,

c) Capacidad: tasa de generacion de productos del proceso,

d) Duefio: responsable y/o ejecutor del proceso,

e) Alcance y limites: &mbito del sistema que abarca el proceso, indicando las

actividades inicial y final.®

Entradas y proveedores: insumos que entran al proceso y proveedores de los mismos.

a) Salidas y clientes: productos que salen del proceso y clientes de los mismos.

b) Capital humano: personas que conforman el equipo de proceso.

c) Recursos: activos que se destinan al desarrollo del proceso.

d) Tiempo de ciclo: tiempo de produccion de una unidad de producto o de duracion

de una secuencia completa de las actividades del proceso.

& http://www.monografias.com/trabajos34/teoria-contingencia/teoria-contingencia.shtml#ixzz3wuTavZli
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e) Costo: egreso econdémico necesario para financiar el desarrollo de las actividades

de un ciclo del proceso.

2.5.5.1. Documentaciéon de los Procesos

Todos los documentos correspondientes a la gestion de los procesos deben ser
archivados y conservados en un manual de procesos. Entre los principales documentos

estan los siguientes:
a) Mapa de procesos: que muestra las interacciones entre los procesos,

b) Matriz de interaccion de procesos: que muestra las relaciones de causa efecto

entre los procesos,
c) Fichas de procesos: que definen las caracteristicas relevantes de los procesos,

d) Procedimientos: que presentan maneras determinadas de realizar los procesos.

2.6. TEORIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN ESTUDIO.
2.6.1. Teoria de Inventarios

Inventario son las existencias de cualquier articulo o recurso utlizado en una
organizacion. Un sistema de inventario es la serie de politicas y controles que monitorean
los niveles de inventario y determinan los niveles que se deben mantener, el momento en

gue las existencias se deben reponer y el tamafio que deben tener los pedidos’.

El inventario en el sector manufacturero se clasifica tipicamente en materias primas,
productos terminados, partes componentes, suministros y trabajo en proceso. En el sector
servicios, el inventario se refiere generalmente a los bienes tangibles que van a venderse

y a los suministros necesarios para administrar el servicio.

Los Costos de Mantenimiento incluyen los costos de las instalaciones de

almacenamiento, el manejo, el seguro, hurto, la rotura, la obsolescencia, la depreciacion,

7 http://davinci.ing.unlp.edu.ar/produccion/catingp/Capitulo%209%20Teoria%20de%20Inventarios%200%20Stock2. pdf
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los impuestos, y el costo de oportunidad del material. Obviamente, los altos costos de

mantenimiento tienden a favorecer unos bajos niveles de inventarios y la reposicién

frecuente.

El objetivo basico del analisis de inventario en el sector manufacturero y en los servicios

de mantenimiento de las existencias es especificar.

1) ¢Cuando se deben ordenar los articulos?

2) ¢Qué tan grande debe ser el pedido?

Todas las firmas mantienen una provision del inventario por las siguientes razones:

a)

b)

d)

Mantener independencia en las operaciones: un suministro de materiales en un
centro de trabajo permite que ese centro tenga flexibilidad en las operaciones. En
las lineas de ensamblaje sirve como amortiguador de varias partes dentro de la
estacion de trabajo de manera tal que los tiempos mas cortos de ejecucion puedan

compensarse con tiempos de ejecucioén mas largos.

Ajustarse a la variacion de la demanda de productos: si la demanda del producto
se conoce con precision, puede ser posible producir el bien para satisfacer de
manera exacta la demanda. Sin embargo, usualmente la demanda no se conoce
por completo y es necesario mantener una reserva de seguridad o de

amortiguacion para absorber las variaciones.

Permitir flexibilidad en la programacion de la produccién: operacion de menor

costo a través de la produccién de lotes mas grandes.

Proveer una salvaguardia para la variaciéon en el tiempo de entrega de las materias
primas: cuando se le pide a un vendedor que despache un material, pueden
presentarse demoras por una serie de razones, una variacién normal en el tiempo
de despacho, una escasez de material en la planta del vendedor que haga que se
acumulen los pedidos pendientes, una huelga imprevista en la planta del

vendedor, un pedido perdido o un despacho de material incorrecto o defectuoso.
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2.6.2. Proceso de Inventarios Hogar San Luis Gonzaga

2.6.2.1. Descripcion del Proceso de Inventarios Hogar San Luis Gonzaga de la
Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo.

Este proceso de inventario se realiza una vez al mes, ejecutando un pedido de todos los
suministros gue se necesitan en el hogar San Luis Gonzaga, solicitando estos insumos al
Hogar de Cristo.

I. Se asigna lugar fisico con las condiciones para el mantenimiento de los insumos.
II. Se debe realizar un registro de todos los insumos del Hogar.
lll. Se debe revisar presupuesto y pedido de insumos, mensualmente.
IV. Se debe realizar un andlisis financiero de lo solicitado con el presupuesto mensual.
V. Sialcanza el presupuesto se genera el pedido mensual.

VI. Sino alcanza el presupuesto, se ajusta el pedido a las necesidades mas urgentes.

2.6.2.2 .Conclusion del Proceso de Inventarios Hogar San Luis Gonzaga

Como conclusion de este proceso de inventario se podra regular la solicitud de insumos.
Controlando el presupuesto, realizandolo a través del protocolo de inventario que creo el
investigador en este trabajo, debido que traerA una mejora continua de la buena
utilizacion de los recursos del hogar, junto a reducir la incertidumbre de gastos mal
realizados, generando un cambio sinérgico en la organizacién, gracias a este protocolo

disminuiran las malas practicas realizas en el uso de recursos.
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2.6.2.3. Esquema Excel del Proceso de Inventarios Hogar San Luis Gonzaga

Producta StockdeJunio | 16jun| 19§un| 21jun| 23jun| 27jun| 30jun|Entregado Junio [Stockparaulio | 02;jul] 04-jul] 07 jullEntregada en Julio [Stock Bodega | Pronastica a Gastar [Stock Presupuestado | pec
75w 0 0 0 0 0 0 0]
Balsamo 156 o 156 a 156 6 150
Bolsas P, Basura 120X120 500 20] 20 40 FET 20 60 400 100 360
Cepillo dental grande [ 0 0 a 0 0 [
Cloro Litra 750 25 25 50 700 5| 14 13 681 150 550
Desodorante ambi 0 0 0 0 0 10 -10]
o] e Lyzoform 28| 2 2 26 4] a 22 10 16
Det. Multiuso ¢/ amoniaco 5 It Vim 5 1 1 1 3 2 1 1 1 2
D Liguido Lavadora 19| 2 2 2 6 13 2 2 4 9| 17 ]
illéin plistico 0 0 0 a 0 0 0
Guantes de goma grande a5 0 a5 0 a5 10 35
Jabdn cara 0| o o a 0| 20 -20|
Mopas 4 2 2 2 a 2 10 ]
Pafios multiuso 35 0 35 a 35 10 25
Papel higiénico elite jumbo 113] 2 4 6 112 2 4 6 106 25 a7
Pasta dental 0 0 0 0 0 0 0
Prestobarba piel sensible 800 o 800 100 100 700 495 305
Shampoo Litra 116 0 116 a 116 24 92
Toallas papel 28 4 2 6 82 2 2 2 6 76 0 a2
Toalla papel Jumbo 70| 2 2 4 ] 62 4 4 2 10 52 30 32
Toalla higiénica nocturna 15 0 15 0 15 5 10|
klenso 2 o 2 a 2 5 -3
Jabén liquido [x itro} 18] 2 2 16 a 16 20 4
Liguido Trapeador tipo Poet 52 0 52 a 52 30 22
Velas 46 0 45 a 45 0 46
Jabo Gel 40 0 40 0 40 0 40
Palos de Escoba 100 o 100 1 1 99 o 100
Pafio Avion 1 1 1 0 a 0 0 0
Cif Crema 1 1 1 0 a 0 0 [
Limpia Vidrios Grande 0 0 0 a 0 0| 0
Lustra Muebles Grande 0 0 0 0 0 0| 0

2.6.2.4. Proceso de Inventarios Hogar San Luis Gonzaga. Problemas y Soluciones
a) Problema

La Gestion Administrativa del Hogar San Luis Gonzaga presenta falencias en el
Proceso de Inventario, por la poca o nula coordinacion y la falta de un protocolo en
este proceso. Por lo que cada persona que asume esta responsabilidad toma una
decision distinta con distintos resultados (buenos o malos). Lo que siempre causa una

incertidumbre del resultado esperado.
b) Solucién

La solucién del proceso de inventarios, es crear un protocolo para el control de los
insumos de bodega. El cual, a través de las ideas creadas por el investigador, se ha
realizado una puesta en marcha paulatina, encontrando resultados favorables al
presupuesto mensual del Hogar, creando un inventario de las existencias y
rebajandolas semanalmente por medio de la incorporacién de un libro Excel de

registro de pedido de insumos de los funcionarios.
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2.6.3. Teoria de Rendiciones
2.6.3.1. Rendicién Financiera

La rendicion financiera corresponde a la rendicion de cuentas de los gastos realizados
para la ejecucion del proyecto. El beneficiario debe presentar a la CORFO el detalle de
todos los desembolsos realizados, debidamente acreditados con documentacion auténtica
y legible. Los gastos efectuados deben rendirse sobre la base de costos reales, al precio
que efectivamente se pagaron. Deben considerarse tanto los aportes CORFO como los
aportes empresariales. Cada gasto debe ser rendido dentro de cada cuenta e item

presupuestario

Solo se podran rendir gastos asociados a actividades desarrolladas dentro del plazo de
ejecucion del proyecto. Se podran rendir los gastos ejecutados desde la fecha de la
sesién del Comité que aprobo6 el proyecto y se asignaron los recursos, siempre y cuando
se ajusten a la estructura de costos aprobada para el proyecto y se haya acreditado la
correcta realizacion de todas las actividades contempladas en la estructura de costos del
proyecto y en las actividades confinanciales. La realizacion de gastos en conformidad con

lo sefialado anteriormente serd responsabilidad del beneficiario.

El Informe de Rendicion Financiera debe contener un archivo digital con la planilla de
rendicibn en formato PDF y Excel, gastos rendidos, comprobantes de pagos y
contabilidad. Si al momento de la entrega del informe faltan pagos o respaldos contables,
éstos pueden ser presentados en la revisibn que realice el ejecutivo financiero de
CORFO.

Asi mismo, los documentos contables y tributarios que respaldan los gastos en
adquisiciones y prestaciones de servicios, financiados total o parcialmente con cargo al
subsidio, deben ser emitidos por el vendedor o prestadores del servicio, indicando su
detalle. Si en el detalle no consta la descripcion de los bienes o servicios adquiridos, se
debe acompafar la guia de despacho. De ser con boleta de venta y servicio, debera
complementarse en anexo, o indicar en el reverso, la descripcion del gasto. En el caso de
consumos de restaurant, se debe acompafar el listado de consumo entregado por el

establecimiento ya que no se aceptan el reembolso de gastos en alcohol.
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2.6.4. Proceso de Rendiciones Hogar San Luis Gonzaga
2.6.4.1. Descripcion del Proceso de Rendiciones Hogar San Luis Gonzaga

Como teoria de rendiciones en el presente trabajo se realiz6 un protocolo tomando
informacion del proceso de rendiciones de CORFO y adecuandolo a las necesidades del
Hogar San Luis Gonzaga. Este proceso se cumple en periodos de 15 dias uno del otro y
consiste en realizar un chequeo exhaustivo de la revisibn de compras del hogar, las
cuales deben ser cargadas a sus respectivas cuentas y centros de costo. Para esto se
debe realizar la recopilacion de informacion y recepcion de las boletas en las Areas de
Terapia Ocupacional, Asistente Social, Clinica y Jefe de Unidad. Estas boletas deben ser
entregadas y enmendadas por la razén del uso, la fecha y la persona responsable de la

compra.
2.6.4.2. Conclusion del Proceso de Rendiciones Hogar San Luis Gonzaga

Como conclusién el investigador propone adecuar el manual de rendiciones de CORFO, a
las necesidades del hogar San Luis Gonzaga, creando el protocolo de rendiciones con la
informacion de los gastos anuales de los periodos anteriores, esta informacion ayudara a
generar un presupuesto con gran porcentaje de exactitud, identificando cada cuenta y

sub.-cuenta, velando por la eficiente itemizacion de estas mismas.

2.6.4.3 Esquema Excel de Rendiciones Hogar San Luis Gonzaga

uuuuuuuuuuuuuuu n_vueunis Loy ue us AT vy Lip us vasw v
29-may ECO TAXI 958 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
19-may BIP 270 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
30-may BIP 9 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
26-may BIP 310 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados. 5000

10-jun BIP 7 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2000

04-jun BIP 622 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500

04-jun BIP 395 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2000

09-jun TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2050
29-may TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1570

10-jun TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1330

TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados. 970
TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1450
26-may CIGARROS USUARIOS 3204173010 Elegir Orden Co Gastos de alimentacion 2500
11-jun TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 730

12jun TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados. 1690

02-jun TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 850
29-may TAXI 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 730
30-may BIP 44203 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500

16-jun TAXI VALE POR T 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 3100

05-jun TAXI VALE POR 8 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
30-may BIP 44206 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500
30-may BIP 44205 3204173010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1500

16-jun KARINA MUNOZ 11356 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 2500

10-jun EL ESFUERZO 57477 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de equipamiento menor 5000

05-jun KARINA MUNOZ 11327 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 12000

02-jun JOHANA BUJES 230484 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 1200

06-jun EL ESFUERZOD 57469 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 15000
30-may TACORA 26911 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 1700

04-jun TACORA 27022 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de equipamiento menor 8900
19-may JOHANA BUJES 280200 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 1800
27-may TACORA 26843 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de equipamiento menor 6500

08-jun TACORA 27124 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 4000
19-may TACORA 26662 3204173010 Elegir Orden Co Reposicion de eguipamiento menor 2300
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GASTOS EFECTUADOS CUENTA (%) Orden CO C.COSTO Nombre (*) Monto §
Mavilizacion / fletes y traslados 4120000256 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANJA 3204173010 5 36.970
Gastos de alimentacion 4120000192 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANJA 3204173010 5 29 295
Reposicion de equipamiento menor 4120000262 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANJA 3204173010 $ 858.310
Ayuda economica de pensiones 4120000287 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANIA 3204173010 5 373.500
Ayuda economica 4120000193 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANJA 3204173010 $ 16.000
Servicios temporales de personas 4120000170 Elegir Orden Co HLE SAN LUIS GONZAGA LA GRANJA 3204173010 5 80.000
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos 5

Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 3 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos - 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos -

Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos - 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 5 =
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = g -
Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos = 5 =
e S S [ R iy "

2.6.4.4. Proceso de Rendiciones Hogar San Luis Gonzaga. Problemas y Soluciones
a) Problemas

La Gestion Administrativa del Hogar San Luis Gonzaga presenta falencias en el
Proceso de Rendiciones, por la poca o nula coordinacién y la falta de un protocolo en
este proceso. Por lo que cada persona que asume esta responsabilidad tomara una
decision distinta con distintos resultados (buenos o0 malos). Lo que siempre causa una
incertidumbre del resultado esperado.

b) Solucidn

Se han instaurado varias medidas para contrarrestar y aclarar este proceso de forma

detallada y clara.
I. Recopilar la informacion semanalmente de las rendiciones de cada area.
Il. Solo recibir boletas enmendadas por quien las usa en funcién de aclarar gastos.

lll. No aceptar boletas de periodos anteriores con el fin de tener un control

presupuestario.
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2.6.5. Teoria de Cierre de Mes

2.6.5.1. Disposicion General

El Control de Asistencia y Permanencia es el proceso mediante el cual se regula la

asistencia y permanencia de los funcionarios y servidores en su centro de trabajo, de

acuerdo a la jornada laboral y horarios establecidos®.

2.6.5.2. Registro y Control de Asistencia del Personal

>

Las Oficinas de Personal son las responsables de organizar y mantener

actualizado el registro de control de asistencia.
El Control de Asistencia sustenta la formulacion de la Planilla Unica de Pagos.

El trabajador es responsable de concurrir puntualmente debe registrar
obligatoriamente su ingreso y salida al centro de labores.

Para exonerar el registro debe ser autorizada por Resolucién del Jefe de la
Entidad.

El Control de Permanencia en el lugar de trabajo es responsabilidad del jefe

inmediato.

2.6.6. Proceso de Cierre de Mes (Control de Asistencia de Personal) Hogar San Luis

A)

Gonzaga

Mantener control de firmas y horas de los libros de asistencia

El proceso del control de firmas y horas en los libros de asistencia es el mas

importante debido que, ante cualquier conflicto entre trabajador y organizacion es el

anico que tendra valor legal, debido a esto, se debera dejar un tiempo especifico

diario para la revision de este.

8 https://es.scribd.com/doc/26218676/Manual-Normativo-Control-de-Asistencia-y-Permanencia
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B) Traspasar informacién del libro de actas del hogar (corroborar asistencia de
los funcionarios)

Los Libros de acta nos entregan informacion ain més veraz que el libro de asistencia,

aunque no sirve como mecanismo legal nos entrega informacién precisa y veraz de

todo lo que ocurre en el hogar diariamente. Este libro de acta lo usan los encargados

de turno realizando una cronologia de acontecimientos diarios de todo lo que ocurre
dentro del Hogar.

Q) Registrar diariamente informacion en la planilla diaria de asistencia
Mediante la informacién entregada por los puntos anteriores podemos extraer esta
informacién para poder crear una planilla diaria de asistencia, con todas las variables

para generar el cierre de mes que se debera entregar al area de remuneraciones
mensualmente.

Planilla de Control de Asistencia

mar 11 mar 2@14
mié 12 mar 2014
jue 13 mar 2814
vie 14 mar 2814

sdb 15 mar 2814
dom 16 mar 2@14
lun 17 mar 2814
mar 18 mar 2@14
mié 19 mar 2014
jue 2@ mar 2814
vie 21 mar 2@14
sdb 22 mar 2814
dom 23 mar 2014
lun 24 mar 2614
mar 25 mar 214
mié 26 mar 2014
jue 27 mar 2814
vie 28 mar 2014
sdb 29 mar 2814
dom 3@ mar 2014
lun 31 mar 2614
jue 83 abr 2814

mar @1 abr 2@l4
mie @2 abr 2014
vie @4 abr 2014

sdb 85 abr 2814

dom @6 abr 2814
lun 87 abr 2814
mar @8 abr 2@14
mié @2 abr 2014
jue 1@ abr 2814
Dias Trabajados

Cargo Apellido Nombre
Jefe Unidad
Psicoterapeuta Abarca Fresia

Trabajador Social

Monitor Pafam Arias Juan

Monitor Pafam Sanhueza Flor

Monitor Pafam Fuentes Priscila
Monitor Pafam

Monitor Centro Diurno |Lagos Veronica

D) Revision del libro de reemplazos para traspaso de informacioén
El libro de reemplazos es un mecanismo creado por el investigador, para el control de las
faltas y horas extras realizadas por los funcionarios.
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E) Libro de Reemplazo para traspaso de informacion

@ ROSTROS
MNUEVOS

COMPROBANTE DE REEMPLAZO

FECH.A,

MOMERE REEMPLATANTE

NOMERE REEMPLAZADD

ENCARDADD TURRD

TURND Dla | MOCHE

FRaL,
HOMERE
RUT
FECHA

BUTORIZADD POR:

F) Traspasar informacién de planilla diaria de asistencia a planilla de cierre de
mes
Toda la informacion recolectada en la planilla diaria, Se traspasa a la planilla de cierre
gue se deberd entregar al area de remuneraciones con todas las variables de

informacién para el pago de sueldos de los funcionarios.

2.6.6.1. Descripcion del Proceso de Cierre de Mes Hogar San Luis Gonzaga

El Cierre de mes es un proceso, en el cual se traspasa la informacion del libro de
asistencia a una planilla Excel con distintas variables, las cuales aclaran el proceso de

pago de sueldo de los funcionarios.
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2.6.6.2 Conclusién del Proceso Cierre de Mes Hogar San Luis Gonzaga

Mediante la puesta en marcha del protocolo de Cierre de Mes, los funcionarios se
plantearon interrogantes observadas por el investigador, ademas del rechazo al cambio,

debido que este utilizara un nuevo método para el registro de asistencia.

Pero a medida que se ha incorporado este nuevo sistema, se ha ido manifestando la

aceptacion de este proceso, debido a su claridad y la informacion veraz que entrega.

2.6.6.3 Esquema Excel de Cierre de Mes Hogar San Luis Gonzaga

-]
= [=]
=
@
g o o 2 g
2 ANEEE 8 2
= ] P r|E
e o 2 2 |o|s||=z|E|Z|E 2 [B|E
[ E |uw ; 21525 = @ i
g g § | 2 BZ213|2(8 e |505/5] (8 |48
z # c g £ SIBEIEIGIE|E 2|2 2|8|5|243]2
= 2 @o(2(5|a N(2(2% £
(=} = = = =lEZlZ[(z|e|le|le|S|T|Ew
. ¥ g g B S|E|2|2)8|z(z BB E|ziE|z5E s
E 2 2 =] & g S|lEg|z|5|e|8|2|2|2|2|6|es|a|m
PL §119031-3| ALEGRIA NUREZ ROGELIA DEL JHTI0 010772007 k] 013 24 15 324 24 HORAS POR 4 FUNCIONAR
PL BAT3165-K|BARRERA HERRERA MARIA 304173010 0e07-2011 30 03032 16 2 |4 24 HORAS POR 4 FUNCIONAR
PL 15484361-5| BERRIOS RIOS DELIA JOCELYN 304173010 280800 30 03 22 16 3[4 3 HORAS FOR. 4 FUNCICONARI
PF 15534745 RIGUELME ROJAS CRISTIAN 073010 122013 30 03 19
PL $A718416|DELGADO CONTRERAS RUTH JHATIN0 010172000 30 O[3 4 13 156 | 1 157 HORAS POR REEMPLAZO
PL 15368564-9| DIAZ SANTIS TAMARA DEL CARMEN 304173010 07201 30 030 18
PL 94833798 FERREIRA MALDONADC LIDIA T30 01:032006 Wz IR 13
PL 79893250 GUERRERC GOMZALEZ GUADALU 3073000 011001987 kil 03 14)14] 168 | 1 168 HORAS POR REEMPLAZO
PL 8903382-9(LEIVA CABALLERC ROSA ESTE JHTI0 010772007 k] 013 24 16 3/ |4 35 HORAS POR 4 FUNCIONAR
PF 17554143-2| LOPEZ BUSTOS NICOLE JHAMTIN0 08-11-2013 30 030 8 14
PL 14500885-3| MALDONADO MARTINEZ ILSE 304173010 (20872010 30 030 19
PL 80355469 MANQUECOI DIAZ REGINA 073010 01082004 30 03 28 15 12 [ 4 180 HORAS FOR REEMPLAZC
PL 12434 364-T|NAVARRO ALIAGA ANA LUISA JHATIN0 010772008 30 O[3 22 26
PF 11085243-7| PAINEMAL CELENE 304173010 01042014 | 30.06-2014 04 4| % 15 11 DE ABRIL
PL 14451835-7| PALACIOS QUINTANILLA MARCELA T30 (40172010 Wz 2% 13 CUER
PL 4282552-8| PEREZ DURAN ROBERTO 3073000 010711938 0 03 19
PF 164402051 | PEREZ MALDONADO LAURA JHTI0 [2-11-2013 Win Xlo 0 NO PRESENTA LICENCIA NO
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2.6.6.4. Planilla Diaria de Control de Asistencia

2
-
"1 =
R REA o B
E 'E g = o o
T8 2 3 g
3 3 FEEEL FEEREEEE ﬁﬁﬁﬂﬁﬂﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁé I g S
&R RRARBIRARRRARRARRRRARARRRAR X2 w v A & : T
& FEiiBEFEFEEEEFEEEEEEE5558E 2 £ £ 9 9 9 3 0§
an annn | BN BN BN BN | llllﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬁﬂﬁﬁE i i g E g E
34 NAARERRRRRNRARARASEEIDES5E888 - w » 2 2 2 E 7
A ogcscfy oo gzcve oo gy yvagse 8 £ £ ! ! ! I z
= K] = 8 = o - - = e R == 8 w2 o R = 8 -y [
'gl-l U'gl-l. ﬁ}[ﬂg—l lﬂ:m'&-—tllh:ug—l a E E = & 3 13 ™
RND REGINA MANQUECOL Lo s L 5 i s N D D L |o [ |cant. |cant.|cant.[cant.|cant. |cant.[cant.|cant.
8936646-9|Manguecoi |Regina 11 1 1 11 11 1] 1 1] 1 1] 1 11 1] 4] 12 199 12
14451335-7|Palacios  |Marcels 1 | Y 11 11 11 11 1 11 | a 12 2
15954338-1[Contreras |Katherine R HR 1] 1] 1] 1] 1|1 1|1 i1 3] 18] 4] 19 1 1
15p56778-4|Nufioz | Andres 1 1 1 1 A | 1 1 i1 11 ] (e 1] 1] s 16 28 1
15443934-7[Lovera  |virginia IR 1] 11 11 1|1 1|1 1|1 i ] 4 1
Guillermo 1
Vilma 1
Maria 1|
VINKGA 1
Funcionarias x Turnd 5| 5 5 5 5 5 5 5 5| 5 5| & 5| & 5 5

2.6.6.5. Proceso de Cierre de Mes Hogar San Luis Gonzaga. Problemas y Soluciones

a) Problema

La Gestion Administrativa del Hogar San Luis Gonzaga presenta falencias en el
Proceso de cierre de mes (Control de asistencia), por la poca o nula coordinacién y la
falta de un protocolo en este proceso. Por lo que cada persona que asume esta

responsabilidad tomara una decision distinta y asi generara resultados distintos.
b) Solucion

La solucién se consigue con dos ejes fundamentales, el primero es el libro de acta de
los encargados de turnos El otro eje es un sistema de asistencia con variables creado
por el investigador para el control de asistencia y asi obtener informaciéon fundamental
para el pago de sus horas trabajadas.
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3. METODOLOGIA

Esta investigacion se basa en la siguiente interrogante: ¢La existencia de protocolos de
procedimientos para una gestion de calidad, para los procesos del Hogar San Luis
Gonzaga, apoyarian los mecanismos de control, disminuyendo con ello errores

procedimentales, potenciando su funcionamiento?

Se trata de una investigacion exploratoria, ya que su finalidad es entregar una vision
general de tipo aproximativo respecto a los procesos administrativos de: Cierre de Mes
(Control de Asistencia de Personal), Inventario de Bodega y Rendiciones del Hogar San
Luis Gonzaga. A la fecha no existen investigaciones o estudios al respecto, por eso, al ser
fendmeno nuevo, no es posible una descripcidn sistematica lo que implica una labor ardua
en la basqueda de informacién y desarrollo de la misma bajo el modelo de procesos

administrativo.

En tal sentido, la base de este disefio investigativo estd centrado en métodos de
investigacion empirica, lo que implica una serie de procedimientos practicos que permiten
develar las caracteristicas fundamentales y relaciones de los procesos administrativos en
estudio del Hogar San Luis Gonzaga, cuyo contenido basico viene principalmente de la

experiencia.

El método por excelencia aplicado a esta investigacion se basa en la observacion
cientifica o la percepcion directa del objeto de investigacion, esta nos permite conocer la
realidad mediante el conocimiento directo de nuestros fendmenos de estudio. En este

caso observacion participativa.

La aplicacion de esta parte con el diagndstico de los procesos administrativos en estudio,
para pasar a constituirse a lo largo de la investigacion en el procedimiento base de

recogida de datos y comprobacion de hipétesis.

Si bien la observacion cientifica para ser util a la investigacion requiere de un
conocimiento cabal del objeto de estudio, que permita seleccionar todos los aspectos que
sean susceptibles a ser observados y que contribuyen a la investigacion, en este caso es
aplicable por encontrarme in situ operando diariamente con dichos procesos a ser
analizados. Por lo mismo, y como requerimiento de confiabilidad y validad de la muestra

implica una planificacién cuidadosamente, en la cual se consideran: los objetivos, las
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propiedades y cualidades del objeto, los medios con que se realiza y las condiciones o el

contexto donde se produce el fenébmeno, como se planted anteriormente.

Sin embargo, la observacion se utilizé en compariia de otros procedimientos o técnicas de
investigacion Utiles al proceso investigativo, como entrevista, medicién y experimento,
entre otros. Obviamente considerando también el uso de los métodos tedricos, para

fundamentar el disefio, definicién y analisis de procesos.

Organizacién de la observacion. Esta determinada por muchos factores como pueden ser:
tipo de objeto sobre el cual se investiga, caracteristicas personales del observador,
métodos, procedimientos y técnicas que se requiere para la observacién, de las
propiedades y cualidades del objeto a observar, medios con que se cuenta para la

observacion y otros.

Considerando estos elementos, se elabor6 un plan de observacion donde se precisaron:
objeto, magnitudes y variables a observar, tiempo de duraciéon de la observacion y el
resultado esperado, dando paso a la elaboracion de un programa de observacion,
determinado por las interrogantes que buscan optimizar los procesos administrativos en

estudio.

El enfoque de la investigacion es de caracter mixto pues se uso6 primero para descubrir y
refinar la pregunta de investigacion basandose en la recoleccién de datos sin medicion
numérica, como las descripciones y observaciones de los procesos en estudio y luego
cuantitativo, que utilizando la recoleccién y el andlisis de datos para develar las
interrogantes concretas de cada etapa confiando en la medicion numérica y las
estadisticas del propio sistema para establecer con exactitud patrones de comportamiento

de nuestra poblacién en estudio.

Este estudio sobre creacion de protocolos para este Hogar es de vital importancia para la
gestion del mismo ya que le proporcionara una administracién de calidad, debido a la
entrega de informacion esencial sobre las acciones que realiza el Hogar en el ambito
presupuestario y de control para directivos y funcionarios de la organizacién, orientado a
la reduccién de pérdidas, recursos mal orientados y claridad en el pago de los sueldos de

los funcionarios.
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3.2. Objetivos de la Investigacion
3.2.1. Objetivo General

El objetivo general de esta investigacion se basa en establecer las acciones
correspondientes a los procesos administrativos de: Cierre de Mes (Control de Asistencia

de Personal), Inventario de Bodega y Rendiciones del Hogar San Luis Gonzaga.

3.2.2. Objetivos Especificos

Establecimiento de caracteristicas basicas del estandar de proceso de rendiciones.

b. Establecimiento de disposiciones generales del proceso estandar de proceso de
rendiciones
Identificacién del proceso de rendiciones del Hogar San Luis Gonzaga
Identificacién de problemas y soluciones del proceso de rendiciones del Hogar San
Luis Gonzaga

e. Establecimiento de caracteristicas béasicas del proceso estandar de Cierre de Mes
(Control de Asistencia).

f.  Establecimiento de disposiciones generales del proceso estandar de Cierre de Mes
(Control de Asistencia).

g. Identificacién del proceso de Cierre de Mes (Control de Asistencia) del Hogar San
Luis Gonzaga.

h. ldentificacion de problemas y soluciones del proceso de Cierre de Mes (Control de
Asistencia) del Hogar San Luis Gonzaga.

i. Establecimiento de caracteristicas basicas del proceso estandar de Proceso de
Inventario de Bodega.

j. Establecimiento de disposiciones generales del proceso estandar de Proceso de
Inventario de Bodega.

k. Identificacion del proceso de Inventario de Bodega del Hogar San Luis Gonzaga

[. Identificacion de problemas y soluciones del proceso de Inventario de Bodega

(Control de Asistencia) del Hogar San Luis Gonzaga
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4. PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1. Protocolo de Inventario

El Presente Protocolo se refiere al todo el proceso que se debe usar para realizar el

proceso de inventario acordes con las expectativas de la fundacion como el de

Investigador.

Criterios para ejecutar
el inventario

Definir el Presupuesto anual y mensual

Definir el Centro de Costo CECO para solicitar pedidos de
bodega

v Definir las areas organizacionales que realizaran Pedidos
v" Definir en funcién a que se debe solicitar los pedidos de
bodega
Criterios para la v Definir areas de bodega
contabilizacion de los _
productos e insumos de Generar protocolos para el uso de los insumos
bodega - . . -
g Separar en distintas areas o bodegas los insumos toxicos de
los otros
v Crear una planilla con fechas de entrega y recepcion de
insumos
v/ Mantener registro manual y digital de todos los movimientos
Proceso de inventario | v* Seleccionar area fisica de bodega
por responsable de la N _
Inventario v Contabilizar todos los insumos de bodega
v' Registrar todas las entradas y salidas de productos
v" Generar Pedidos Mensuales acordes con el stock

inventariado

4.1.1. Criterios de Ejecucion para Inventario

4.1.2. Definicion del Presupuesto Anual y Mensual

El Presupuesto esta contemplado en funcion con los gastos otorgados por el area de

Finanzas y Administracién de Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, los cuales

son desagregados en cuentas, en las cuales para cada mes existe un presupuesto

distinto, el cual se deberd cumplir para poder encuadrarse en el presupuesto anual por

cuenta.

35




4.1.2.1. Planilla del presupuesto anual y mensual

PRESUPUSTO 2014 | !
GASTOS ATENCION DIRECTA
CUENTA ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYQ | JUNIO | JULIO |AGOSTO|SEPTIEMBRE|OCTUBRE|NOVIEMBRE DICIEMBRE| PRESUPUESTO
Gastos de alimentacion 6.305.000| 6.305.000|6.305.000| 6.305.000| 6.305.000| 6 305.000|6.305.000|6.305.000 6.305.000| 6.305.000 6.305.000] 6.305.000 76.660.000
Ayuda 25000 25 000 25 000 25 000 25 000 25000 25000 25000 25000 25000 25 000 25000 300.000
Gastos en Salud. medicamentos y pafiales 1.000. 1.000.000| 1.000.000| 1.000.000| 1.000.000| 1.000. 1.000.000) 1.000.00 1.000.000] 1.000. 1.000.00 1.000.00! 12.000.000
Gastos de educacion | .00 50.00 50.00 50.00 | 50.00 50.00 50.001 | 50.00 50.00 00.000
Actividades deportivas y de recreacion 4. 00! . A 08.000
Vestuario asistidos | 20.00 20.00 20.00 20.00 20 20.00 20.00 20.00 | 20.00 20.00 240.000
Articulos aseo y tocador asistidos | 001 70.00 70.00 70.00 | 70.00 70.00 70.00f | 70.00 70.00 40.000
Ayuda Econdmica de Pensiones 1.230.000] 1.230.000]1.230.000]1.230.000]1.230.000 1.230.000/ 1.230.000 1.230.000 1.230.000] 1.230.000 1.230.000] 1.230.000 14.760.000
Sub Total 104.606.000
GASTOS GENERALES
CUENTA ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO JUNIO JULIO |AGOSTO|SEPTIEMBRE[OCTUBRE [NOVIEMBRE | DICIEMBRE| PRESUPUESTO
Gastos de Correo 2.500 2500 500 2500 2500 2500 2500 2500 2,500 500 2500 2.500 30.000
Utiles de escritorio v libreria 25000 250000 250000 250000 25000 25000{ 25000 25000 25.000 25000 25.000 25000 300.000
Articulos de aseo y limpieza Industrial 270.000| 270.000] 270000] 270000) 270000| 270000| 270000| 270000 270.000| 270000 270000 270000 3.240.000
Senicios de lavanderia 180.1 180.00 180.00 180.00 180.00 180.00 180.1 180.00 180.0 180.00 180.00 180.00 2.160.000
Movilizacion / fletes y traslados 440. 440000 440000/ 440000/ 440000] 440000| 440 440.00 440.0 440.00 440.00 440.00 5.280.000
Gastos legales y notariales 3 2.50 .50 2.50 .50 2.50 5 2.50 .5 2.50 .50 2.50 30.000
Equipamiento menor 30 30001 30001 30 ¢ 3001 30001 180000
Senicios de seguridad 351 3500 3500 3500 3500 3500 351 3500 350 3500 3500 3500 420000
Senvicios de mantencion extinguidores 0 0 0 0 0] 100.000 0 0 0 0 0 0 100.000
Reparaciones menores 60.000 60.000] 60.000] 60000| 60000] 60000 60.000 60.000 60.000 60.000 60.000 60.000 720.000
Senvicios de sanitizacion 74.000 0 0] 74.000 0 0] 74.000 0 0 74.000 0 296.000
Sub Total 12.756.000

4.1.3. Definicién y Tipos del Centro De Costo CECO para solicitud de pedidos de
Bodega

El CECO es aquel que permite distinguir el hogar a quien se le cargara la cuenta.

C.COSTO Nombre (%)

CD LA GRANJA, 3204174010

CD QUINTA NORMAL 3208174010

PAFAM LINARES 3223171020

ADMINISTRACION ROSTROS NUEVOS 3501000000

CASA ACOGIDA JESUS 3210270010

CD ESTACION CENTRAL 3205174010

CREL COMCHALI 3207177010

HF LUXEMBURGO Il CONCHALI 3202178040
Elegir Centro de Costos -

4.1.4. Definicién de las Areas Organizacionales que realizan Pedidos

Estas se distinguen por las areas dentro del hogar, en las cuales se infringiran los
gastos, estas no seran variables para ningun calculo, pero si seran de informacion
relevante para el funcionamiento del Hogar.

Ejemplo: Areas organizacionales que realizan rendiciones
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JEFE DE UNIDAD

OCUPACIONAL

ENCARGADO DE ] ENCARGADODE § ENCARGADO DE J| 3NCARGADO DE

TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3 TURNO 4

4.1.5. Definicion de las Solicitudes de los Pedidos de Bodega

Los pedidos de bodega se realizan por razén de la necesidad que el hogar.

4.1.6. Definicion de Planilla con Fechas de Entrega y Recepcion de Insumos

Planilla Excel con las fechas de entrada y salida de insumos.

[ Producto Stockde Junio | 16-un| 19-un| 21-un| 23-un| 27-jun]| 30 JUNIO [Stackparalulio | 02-jul] 04-jul] 07-julEntre ‘en Julio |Stock Bodega | Stock Presupuestado | Pec
| T5w o | | o o | o| af 0 0]
|Bélsama 156 | | o 156 | | of 156 6 150
Bolsas P, Basura 120X120 500 20 20| 20| 20| _ag) 20| &0 00| 100 360
Cepilla dental grande: ) ) [ 0 [ [ [
Clora Litro 750 25 25 0] 700 5|14 13 €81 150 550
) ) [ 0 [ 10 10
¥ 23] 2| 2 6] 4 l 23] 10 16]
Det. M / Vim s 1 1 1] 3 Fl 1 1 1 Fl
iqui 13 2| z 2| 6 13] 2 2| l Bl 17 n
o o o 0| of [ o
as) 0 as) o) EI 10 35|
abén cera ) ) [ 0 o 20 20
|Mapas a 2 2 2] o 2| 10 8|
Paiios multiusa 25 o 25 0| 25| 10 25
Papel higié: ite jumbo 118 2 a 3 112 2 a & 1E| 25 7]
Pasta dental ) ) [ 0 [ 1] [
800 ) 800 100 100 700| 495 305
116 0 116 0 116 24 92|
Toalla: papel 28] a 2| 3 82| 2 2 2| & 7 a 82|
Toalla papel Jumbo 70| 2 2 rl ) 62 a4 Fl 10 52| 30 22|
Toalla higiéni na 15| ) 15| 0 15| 5 10/
Kenso 2 0 2| o) 2 5 El
Jabon liquido [x itro) 15 2| 2/ 16 0 15 20 4
Liquido Trapeador tipo Poet 52| 0 52| o) 52 30 22|
Velas 46| 0 46| [ 6] [ 46|
Jabo Gel 0] 0 0] [ 20 [0 0]
Palas de Escoba 100 0 100 1 1 93 [ 100
Paiio Avion 1 1 1 0 o) 0 [0 0
Cif Crema 1 1 1 [ [ [ 1] [
|Limpia vigrios Grande 0 0 0 o) 0 0 0
0 0 [ [ [ [ [

4.1.7. Definicién de Areas de Bodega

Las areas de bodega deben ser separadas por toxicidad de los productos, ejemplo:
guimicos y cloros en un sector, prestobarbas y toallas en otro sector.
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4.1.7.1. Generar protocolos para el uso de los insumos

Cada area generara un protocolo distinto de cada insumo, en funcién al correcto uso de
estos. Estos protocolos deberan ser creados por las areas responsables de su utilizacion.

Ejemplo: Protocolo de ejemplo: Lavado de Ropa

Factores que determinan la cantidad de detergente que debes utilizar:

1. La suciedad de la colada (clasificar la ropa) (Cloro y sin cloro)
2. Tipo de lavadora: carga superior o frontal. (Forma del lavado)

3. Tipo de detergente: polvo o liquido

Dosificacion del detergente en las lavadoras de carga superior

Detergente liquido: En las lavadoras estandar, la cantidad de detergente se mide con el
tapdén y se vierte en el cajetin o se coloca dentro del tambor. A continuacion, afadir la

ropa.

En las lavadoras de carga superior, es aconsejable no colocar el detergente en polvo o
liquido sobre la ropa porque echar el detergente directamente en la lavadora puede ser

poco rentable y afectar a la calidad del lavado.
Dosificacion para las lavadoras de carga frontal y de alta eficiencia

Detergente liquido: Verter el detergente en el cajon dispensador, meter la ropa en el

tambor y poner en marcha la lavadora.
Instrucciones

Para comenzar clasifica la ropa para lavar separandola por colores: las prendas blancas o
de tonos claros por un lado y las negras u oscuras (azul marino, gris) por otro. Es
importante seguir este paso pues ademas de conservar tus prendas blancas en mejor
estado podras regular la temperatura del agua y evitar que alguna pieza destifia y dafie el

resto

Nunca metas en la colada una prenda de color nueva que no se haya lavado antes pues

hay gran probabilidad de que la misma destifia. Siempre es conveniente lavar esta ropa a
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mano y separada del resto, si observas que destifie demasiado repite el proceso cuantas

veces sea necesario hasta que deje de hacerlo.

Cuando tienes una prenda nueva que al lavar a mano notas que destifie aplica el truco de
las abuelas: déjala remojando en agua fria con un poco de sal, algunas personas

aseguran que funciona en todo caso puedes intentarlo.

Es conveniente también clasificar la ropa para lavar segunla suciedad: separa las
prendas sucias del dia a dia de aquellas que tienen manchas importantes. Estas Gltimas
probablemente deberas dejarlas remojando unas horas en agua caliente con algun
detergente quitamanchas para ablandar la suciedad y hacer que la lavadora sea mas

afectiva.

Al clasificar la ropa para lavar voltea al revés aquellas prendas que deseas cuidar mas,
por ejemplo los vaqueros, una sudadera e incluso las prendas delicadas con el fin de

proteger la capa exterior del roce de la lavadora
Por lo cual:

» Paso 1 clasificar ropa segun nivel de suciedad

» Paso 2 cargar la lavadora con la carga menos sucia

» Paso 3 suministrar detergente e iniciar el ciclo de lavado por los accesos
dispuestos para ello

» Paso 4 laropa mas sucia remojar mientras esta el ciclo de la primera carga jab6n

» Paso 5 sacar la ropa del primer lavado y colgarla o secarla

» Paso 6 cargar la lavadora con la carga mas sucia

» Paso 7 suministrar detergente e iniciar el lavado por los accesos dispuestos para

ello
» Paso 8 sacar la ropa colgarla o secarla

Solo para la ropa blanca, sabanas y toallas

Agregar cloro a la lavadora. El cloro debe de ser agregado al agua caliente "después" del

detergente

Para lavadoras con dispensador de cloro integrado, agrega 3/4 de taza (175 ml) de cloro

al dispensador.
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Para maquinas sin dispensador de cloro, vacia el cloro directamente en el agua después
de que empezo el ciclo. Para mejores resultados, es recomendable dejar que el ciclo
corra por algunos minutos antes de agregar tu ropa. Esto ayudard a que el cloro se

disuelva bien en el agua.

4.1.9. Conclusiéon del Protocolo Proceso inventario

El presente protocolo de inventario genera exactitud del gasto mensual de las compras en
el Hogar San Luis Gonzaga. Ademas con “el modo de uso” de cada producto se entrega
un eficiente uso de cada uno de los insumos generando una proyeccion mensual de la
cantidad que se debe solicitar periédicamente. Junto con la coordinacién de realizar un

almacenaje correcto, podemos generar una reduccién del presupuesto mensual.
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4.2. PROTOCOLO DE RENDICIONES

El Presente Protocolo se refiere al todo el proceso que se debe usar para realizar el

proceso de rendiciones acordes con las expectativas de la fundacion como el de

Investigador.
Criterios para v Definir el Presupuesto anual y mensual
ejecutar la rendicion o
v Definir el Centro de Costo CECO
v Definir las areas organizacionales que realizaran
rendiciones
v" Definir las cuentas a rendir
v" Definir en funcién a que se debe rendir
Criterios para la v Definir fecha de entrega al area que realiza rendiciones
entrega de boletas ]
v' Detallar ¢ para qué, cuando, donde y responsable del uso?
v" Definir lugar fisico de recepcion de boletas
Proceso de v" Recibir boletas en fecha determinada anteriormente
Rendicion. _
v' Separar boletas por tipo de CECO
Por responsable de L, _
la rendicién Separar boletas por tipo de cuenta contable
v Cuestionar uso de los recursos (dando referencia al uso)
v' Traspasar la informacién a una planilla Excel con todas las
variables
v' Pegar boletas con su detalle en informe de rendicion

4.2.1. Criterios de Ejecucion para Rendicion

Los criterios para la entrega de las boletas al administrativo a cargo de la rendicién tendra

gue tener la siguiente informacion

a) Fecha

b) N° de boleta

c) Nombre de la empresa o lugar en donde se compro
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d) Precio
e) Nombre del responsable del uso

f) Detalle del gasto

4.2.2. Definiciéon del Presupuesto Anual y Mensual

El Presupuesto esta contemplado en funcién de los gastos otorgados por el area de
Administracion y Finanzas de Fundacion Rostros Nuevos del Hogar de Cristo, los
cuales son desagregados en cuentas distintas segun su itemizacion de cada una.
Cada mes existe un monto a gastar el cual se debera cumplir, para poder

encuadrarse en el presupuesto anual por cuenta.

4.2.2.1. Planilla del presupuesto anual y mensual

PRESUPUSTO 2014 | 1

GASTOS ATENCION DIRECTA |

CUENTA ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAY JUNI JULI AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE| PRESUPUESTO
Gastos de alimentacion 6.305.000| 6.305000|6 3050006 305.000)6305.000|6.305.000| 6.305.000|6.305 001 6.305.000| 6.305.00 6.305 001 6.305.001 76.660.000
Ayuda economica 5.000 25.00 25.000] 25.000] 25.000] 25.000 .000] 2500 25.00 25.00 25.00 25.00 300.000
Gastos en Salud. medicamentos y pafiales 1.000.000| 1.000.0001.000.000|1.000.000|1.000.000|1.000.000| 1.000.000| 1.000.00 1.000.000| 1.000.00 1.000.00 1.000.00! 12.000.000
Gastos de educacion | 001 50.00 50.00 50.00 001 50.00 50.00 5000 | 50.00 50.00 |
Actividades deportivas y de recreacion 4. 00! .00 A
Vestuario asistidos | 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 20.00 | 20.00 20.00
Articulos aseo y tocador asistidos | 001 70.00 70.00 70.00 001 70.00 70.00 70.00f | 70.00 70.00 |
Ayuda Econdmica de Pensiones 1.230.000] 1.230.000]1.230.000]1.230.000] 1.230.000 1.230.000 1.230.000] 1.230.000 1.230.000] 1.230.000 1.230.000] 1.230.000 14.760.000

Sub Total 104 608.000

GASTOS GENERALES

CUENTA ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO JUNIO JULIO |AGOSTO| SEPTIEMBRE[OCTUBRE [NOVIEMBRE | DICIEMBRE| PRESUPUESTO
Gastos de Correo 2.500 2500 500 2500 2500 2500 2500 2500 2,500 500 2500 2.500 30.000
Utiles de escritorio v libreria 25000 250000 250000 250000 25000 25000 25000 25000 25.000 25000 25.000 25000 300.000
Articulos de aseo y limpieza Industrial 270.000] 270.000] 270000] 270000) 270000| 270000] 270000| 270000 270.000| 270000 270000 270000 3.240.000
Senicios de lavanderia 180.1 180.00 180.00 180.00 180.00 180.00 180.00 180.00 180.0 180.00 180.00 180.00 2.160.
Movilizacion / fletes y traslados 440. 440.000| 440000/ 440000/ 440000| 440000| 440000] 44000 4400 440.00 440.00 440.00 5.280.
Gastos legales y notariales 3 2.50 .50 2.50 .50 2.50 .50 2.50 .5 2.50 .50 2.50
Equipamiento menor 30 30001 30001 30001 3001 30001 1
Seniicios de seguridad 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 3500 4201
Senvicios de mantencion extinguidores 100.001 100.
Reparaciones menores 60.00 60.00 60.00 60.00 60.00 60.00 60.00 60.00 60.001 60.00 60.00 60.00 T
Senicios de 74.00 7400 7400 7400 |

Sub Total 12.756.000

4.2.3. Definicion del Centro y Tipos de Costo CECO

El CECO es aquel que permite distinguir el hogar a quien se le cargara la cuenta o el

gasto en donde para cada Hogar existira un CECO distinto.
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C.COSTO Nombre ()

CD LA GRANJA 3204174010

CD QUINTA MORMAL 3208174010

PAFAM LINARES 3223171020

ADMINISTRACION ROSTROS NUEVOS: 3501000000

CASA ACOGIDA JESUS 3210270010

CD ESTACION CENTRAL 3205174010

CRL COMNCHALI 3207177010

HP LUXEMBURGO Il CONCHALI 3202178040
Elegir Centro de Costos -

4.2.4. Definicién de las Areas Organizacionales que realizan Rendiciones

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

TERAPEUTA

OCUPACIONAL ASISTENTE SOCIAL

ENCARGADO DE | ENCARGADO DE § ENCARGADO DE | 3NCARGADO DE
TURNO 1 TURNO 2 TURNO 3 TURNO 4




4.2.5. Definicion de las Cuentas a Rendir

Las Cuentas a rendir son aquellas en las cuales las areas de Administracion y Finanzas

Nnos autorizan a generar un gasto, para ello revisaremos el presupuesto anual y mensual.

Las cuentas a rendir para el hogar son las siguientes:

GASTOS ATENCION DIRECTA

CUENTA

Gastos de alimentacion

Awyuda economica

Gastos en Salud. medicamentos v pafiales

Gastos de educacion

Actividades deportivas v de recreacion

Westuario asistidos

Articulos aseo vy tocador asistidos

Ayuda Econdmica de Pensiones

GASTOS GENERALES

CUENTA

Gastos de Correo

Utiles de escritorio v libreria

Articulos de aseo v limpieza Industrial

Servicios de lavanderia

Maovilizacion / fletes v traslados

Gastos legales w notariales

Eqguipamiento menor

Servicios de seguridad

Semvicios de mantencion extinguidores

Reparaciones menores

Semvicios de sanitizacion

4.2.6. Criterios para la Entrega de Boletas

Los criterios para la entrega de las boletas al administrativo a cargo de la rendicion

tendra que tener la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Fecha

N° de boleta

Nombre de la empresa o lugar en donde se compro

Precio

Nombre del responsable del uso

Detalle del gasto
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4.2.7. Definicién de Fechas de Entrega y Reposicion de Rendiciones para el periodo
2014
Las fechas de la entrega de las rendiciones son impuestas directamente con el area

de administracion y finanzas.

RENDICIONES Iy
REN DN REPOSHICHON

ABRIL s =
ABRIL 1S 21
28

SEPTIEMBRE

SEPTIEMBRE

DICTUBRE s =3
DICTUBRE 1S 20
CDICTUBRE
MNOWIERNMBRE

NOWIERMBRE

DICIERMBRE
loucierasre | 1 | 19

4.2.8. Definicién del Lugar Fisico de Recepcidn de Boletas

Los lugares fisicos seran responsabilidad del administrativo a cargo de las
rendiciones para las cuales debera tener una reunién informativa explicativa con las
areas organizacionales que realizan estas, para la coordinacién de la recepcion de

las boletas o facturas.

4.2.9. Proceso de Rendicién por Responsable de la Rendicidn

a) Recepcién de Boletas de acuerdo a la Determinacién de Fechas Establecida.
b) Distribucién de boletas por Tipo de CECO
c) Distribucion de boletas por Tipo de Cuenta Contable

d) Definicion de boletas por Tipo de Uso de los Recursos
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4.2.10. Elaboracién de Planilla Excel con las Variables de Uso

hd Fecha |+ Proveedor hd N® Documento |~ : Centro de Cos ~ Orden CO Tipo de Gasto d TOTAL 7| |*

|S-juk-14 BIP 6913206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes v traslados 1.000
10-jul-14 BIP 4173206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1.000
11-jul-14 BIP 1537] 3208171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2.000
15-jul-14 BIP 132[3206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 5.000
|1-jul-14 BIP 4693206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 5.000
10-juk14 BIP 124[3206171010 Elegir Orden Co Moviiizacion / fletes v traslados. 2.000
25-jun-14 BIP 2E8[3208171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1.000
24-jun-14 BIP 843206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2.000
[9-jul-14 BIP 588[3206171010 Elegir Orden Co WMovilizacion / fletes y traslados. 2.000
|S-juk-14 BIP B51 (3206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1.000
23-jun-14 BIP 721[3206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 1.000
[4-jun-14 BIP S10[3208171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 3.000
|E-jun-14 BIP 221[3206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 2.000
27-jun-14 BIP 357[3206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes y traslados 5.000
29-jun-14 BIP 1973206171010 Elegir Orden Co Movilizacion / fletes v trazlados 1.000
11-jul-14 SANTA MONICA 72535[3204173010 Elegir Orden Co Gastos de alimentacion 875
10-jul-14 SANTA MONICA 78030[3204173010 Elegir Orden Co Gastos de alimentacion 1.150
19-jun-14 SANTA MONICA 67110 3204173010 Elegir Orden Co Gastos de alimentacion 1.325

FONDOC ASIGNADO 150.000

DISTRIBUCION DE GASTOS A RENDIR

GASTOS EFECTUADOS CUENTA () Orden CO C.COSTO Nombre (%) Monto §

Gastos de alimentacion 4120000192 Elegir Orden Co CD LA GRANJA 3204174010 5 65755

Gastos de taller 4120000345 Elegir Orden Co CD LA GRANJA 3204174010 5 50 290

Maovilizacion / fletes y traslados 4120000256 Elegir Orden Co PAFANM LA GRANJA 3206171010 5 34.000

Elegir cuenta contable - Elegir Orden Co Elegir Centro de Costos. - 5 -

4.2.11. Conclusién de Protocolo Proceso Rendiciones

Este protocolo traer4d una mejora continua, con una eficiente utilizacion de los

recursos del hogar, junto a reducir la incertidumbre por gastos mal realizados,

generando un cambio entrépico en la organizacion debido que se disminuira las

malas practicas realizadas en el uso de recursos.
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4.3. PROTOCOLO DE CIERRE

El Presente Protocolo se refiere al todo el proceso que se debe usar para realizar el

proceso de inventario acordes con las expectativas de la fundacion como el de

Investigador.
Criterios para v Definir libros de asistencia para administrativos y turnos
ejecutar el cierre _ _ . .
v' Trabajar con el convenio colectivo de la fundacion
v' Trabajar con el codigo del trabajo
Criterios para el v Definir con area de Remuneraciones la fecha de entrega de
proceso de cierre de informacién
mes . . . _pe -7 . - -
v" Definir periodo de contabilizacién de asistencia ejemplo: (11 de
mayo a 10 de mayo)
Proceso de inventario | v* Mantener control de firmas y horas de los libros de asistencia
Por responsable de la | v Traspasar informacion del libro de actas de hogar (corroborar
Inventario asistencia de los funcionarios)
v' Registrar diariamente informacion a planilla diaria de asistencia
v" Reuvision de libro de reemplazos para traspaso de informaciéon
v Traspasar informacion de planilla diaria de asistencia a planilla
de Cierre de mes
v' Realizar internalizar la informacién de todos los mecanismos de

control con el fin que concuerden para poder generar el pago de
sueldos

4.3.1. Criterios de Ejecucion del Proceso de Cierre de Mes

a) Definir con &rea de remuneraciones la fecha de entrega de informacién

La definicion de la fecha de entrega de las remuneraciones, entre el responsable y el

area de remuneraciones tiene que ser estipulado por esta ultima debido que son los

ultimos en ingresar las variables al sistema para el pago de los trabajadores.
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b) Definir periodo de contabilizacién de asistencia

El periodo de contabilizacion de los dias de asistencia tiene que ser periédico,
debido a que de esta forma podemos tener el control y claridad de no entregar

informacién errénea a nuestros trabajadores con el pago de su sueldo.

4.3.2. Definicién de Libros de Asistencia para Administrativos y Turnos

Se debera definir libros de asistencia para los trabajadores, los cuales son

separados por la funcién de sus areas y sus dias de trabajo.

4.3.3. Criterios de Ejecucion con el Convenio Colectivo de la Fundacién

El Convenio Colectivo de la Fundacién es creado por el sindicato de este, el cual
tiene estipulado distintos beneficios para los trabajadores, los cuales pueden ser

mediante un bono de alguna fecha estipulada o también bonos de distinta indole.

4.3.4. Criterios de Ejecucion con el Codigo del Trabajo
Trabajar con el cddigo del Trabajo

El cbdigo del trabajo tiene la informacion real, precisa y legal del pago de los
trabajadores ademas de sus derechos y sus deberes, con este instrumento legal lo
que hacemos es proteger tanto al trabajador como a la organizacién sobre temas de

conflictos de partes.

Ejemplo de uno de los articulos mas recurrentes del Cédigo de Trabajo para el

cierre de mes es el articulo 32 el cual dice:

Art. 32. Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o
situaciones temporales de la empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito y
tener una vigencia transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por

acuerdo de las partes.

No obstante la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se

trabajen en exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador.
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Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre
el sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberan liquidarse y pagarse
conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del respectivo periodo. En caso
de que no exista sueldo convenido, o éste sea inferior al ingreso minimo mensual

gue determina la ley, éste constituird la base de célculo para el respectivo recargo.

No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso,
siempre gue dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador y

autorizada por el empleador.

4.3.5. Definicién de Periodo de Contabilizacién segun Control de Firmas y Horas del

Libro de Asistencia

El proceso del control de firmas y horas y horas en los libros de asistencia es el mas
importante debido ante cualquier conflicto entre trabajador y organizacién es el
anico que tendra valor legal, debido a esto se debera dejar un tiempo especifico
diario para la revisibn de este y poder generar fe de errata ante cualquier
disconformidad con la realidad.

4.3.6. Revision Libro de Reemplazos para Traspaso de Informacién

El libro de reemplazos es un mecanismo creado por el investigador para el control
de los funcionarios que faltan y para poder cancelar las horas extras realizadas por
otros funcionarios, en funcién de no dejar a uno de los cuatro turnos con menos de 5
personas, quienes tendran que tener el cuidado de 55 usuarios por turnos. Por esto
se dejara un libro de registro con numeracion Unica en el cual tendran que llenar
para mantener el control de este luego de esto esta hoja se entrega al encargado de

las remuneraciones quien las archivara en el libro de reemplazo.

49



4.3.7. Traspaso de Informacion de Planilla Diaria de Asistencia a Planilla de Cierre
de Mes

Toda la informacion recolectada en la planilla diaria se traspasara a la planilla de
cierre, que se debera entregar al area de remuneraciones, con todas las variables

de la informacién para el pago de sueldos de los funcionarios.

4.3.8. Traspaso de Informacion del Libro de Actas del Hogar a Planilla de Cierre de

Mes

Los Libros de acta nos entregan informacién ain mas veraz que el libro de
asistencia aunque no sirve de mecanismo legal, nos entrega informacion precisa y
veraz de todo lo que ocurre en el hogar diariamente. Este libro de acta lo usan los
encargados de turno realizando una cronologia con todos los acontecimientos

diarios que se realizan en el Hogar.

4.3.9. Conclusién Del Protocolo De Cierre De Mes (control de asistencia de

personal)

La creacion de este protocolo para los funcionarios trajo una cantidad de
interrogantes observadas por el investigador ademas del rechazo al cambio debido
que se utilizara un nuevo protocolo de Cierre de mes (Control de Asistencia). Pero a
medida que se ha incorporado este nuevo sistema se ha ido reflejando aceptacion
de este protocolo debido a su claridad y la informacién veraz que entrega. Con lo
gue nuestro hogar reduce los malos habitos de anotarse con horas extraordinarias
que no corresponden a nada ademas de mantener informacion para os plazos
futuros sobre inasistencia programada de algun funcionario pudiendo ser reemplazo
con anterioridad sin tener menos funcionarios por turno para el cuidado de los

usuarios del hogar.
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5. CONCLUSIONES

Un elemento clave para una buena gestion organizacional es disponer de informacion de
calidad y hoy mas que nunca la informacion es la base sobre la cual adoptar decisiones y
en ese sentido, cuanto mas fiable es la informacion, méas valor afiade al proceso de toma

de decisiones.

Los marcos de gestion modernos se preocupan de facilitar los mecanismos para que la
informacién relevante en el proceso de toma de decisiones sea de calidad, es decir, veraz

y completa, filtrada de posibles errores.

En tal sentido, los protocolos de actuacién establecen las instrucciones a seguir o el modo
de comportarse, pero sobre todo qué informacion es relevante, a quién se debe trasladar
y el modo en que procedera el personal clave de la organizacion. Evitando, en definitiva,
que el modo de proceder ante ciertas situaciones criticas quede al arbitrio de las personas
que se vean involucradas en ellas. De ahi que los protocolos de actuacion permiten
gestionar de la mejor forma posible situaciones que pueden producirse con cierta
recurrencia en la organizacién, con capacidad de causarles dafios tanto a los

responsables del proceso como a terceros.

A través de la presente investigacion, fijandonos en tres procesos claves para el
presupuesto del Hogar San Luis Gonzaga. Se decide poner en marcha estos protocolos
para los procesos de Cierre de Mes (Control de Asistencia), Rendiciones e Inventarios de
Bodega a mediados del afio 2014, generando en un comienzo incertidumbre por la

informacion que entregaria cada uno de los procesos anteriormente nhombrados.

» Inventario de Bodega:
La presente investigacion concluye por medio del investigador, que se redujo
considerablemente el gasto mensual de las compras en el Hogar San Luis,
Gonzaga, coordinando cada pedido a las necesidades exactas de los Usuarios del
hogar. Gestionando e incorporando informacion de las areas relacionadas al

cuidado directo de los Usuarios.

» Cierre de Mes (control de asistencia)
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Para el investigador, el presente proceso es el mas importante y delicado, debido
gue este proceso influye directamente en el sueldo de los funcionarios del Hogar.

El protocolo realizado a través de las planillas ideadas por el investigador.
Generaron exactitud en dos ambitos importantes, en el pago de sueldos y en la
fecha de pago.

En un comienzo existi6 rechazo a esta medida por parte de los funcionarios, pero
mediante aprobacién de la jefatura directa, se dio la puesta en marcha a este
proceso, el cual contribuyo a la credibilidad del area administrativa por parte de los
funcionarios del Hogar San Luis Gonzaga.

Rendiciones

Teniendo en cuenta que existia un protocolo (no escrito) del proceso de rendiciones,
el investigador perfecciona este proceso, generando un protocolo escrito y tomando
como referencia el protocolo de CORFO el cual es uno de los mas completos del
pais. Amoldandolo a las caracteristicas del Hogar San Luis Gonzaga.

Este Protocolo quedo como escrito dentro de los procesos del Hogar san Luis
Gonzaga, por ende cualquier profesional que sea responsable de esta unidad, podra

realizar este mecanismo sin fallas.

Por dltimo, destacar que los protocolos de actuacion deben estar alineados con los
objetivos de cumplimiento institucional, previamente definido, para que de esta
manera constituyan un pilar importante para dotar de objetividad y efectividad al

modelo de cumplimiento organizacional.
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7. ANEXOS

1. Grafico de Proceso de Inventario

Criterio para
Ejecutar
el Inventario

Seleccionar area Contabilizar todos Cotejar presupuesto
De almacenamiento los insumos Pedido mensual

Alcanza
Presupuesto

Criterio para
la contabilizacion
de productos e
Insumos de
bodega

Generar pedido
Mensual

Ajustar pedido a
Presupuesto y
Necesidades mas
urgentes
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2. Grafico de Proceso de Rendiciones

Criterio para
Ejecutar
la Rendicion

Separacion de Boletas
Segun cuenta Contable

Separacién de Boletas

Recibir Boletas -
Segun Centro de Costo

Criterio para
la entrega de Boletas Luego

Realizar Informe
Excel

Entregar Informes a

Departamento de
Administracién y Finanzas

Realizar Informe
Fisico
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3. Gréfico de Proceso de Cierre de mes, (Control de Asistencia)

Unico recurso :
Libro de

. . legal para
Criterios para control de

ejecutar el cierre Asistencia
(Control de asistencia
Asistencia)

Asistencia

Mantener control el
Libro de asistencia

Criterios para el
e oro de Libro de Actas
de cierre de mes Reemplazo
(Control de
Asistencia)

Luego del cotejo, Entregar Informe a Recursos

realizar informe Humanos del Hogar de Cristo
de asistencia
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